Para:

De:

Fecha:

Asunto:

CIRCULAR
DGSC-001-2023

Secretarios de Estado, Sub Secretarios de Estado, Directores, Sub Directores,
Gerentes Administrativos, Sub Gerentes de Recursos Humanos, Gerentes: de*'Eannto
Humano y equivalentes en la administracion de recursos humanos de Jas Secretanas
de estado. :

MSc. Juan Leonardo Bu Tor
Director General de Servicig Civil

/
Jueves, 5 de enero de 202\3

Validez de documentacion remitida por la DGSC

Estimados (as) Sefiores (as), reciban un atento saludo de mi parte, acompadado de los mejores

deseos de éxito en este afio que recién iniciamos.

En esta ocasion tengo el agrado de dirigirme a ustedes para hacer de su conocimiento que, todo

documento remitido por esta Direccion General de Servicio Civil que no sea suscrito por mi persona

en condicion de Director General, no tendra validez alguna para los efectos que haya sido emitida y

acreditada ante sus diferentes Secretarias, Direcciones e Instituciones.

Sin otro particular que agregar, me suscribo de ustedes, con mis mas sinceras muestras de

consideracion y estima.

Atentamente,

C: Archivo

vavwsaviciocivil.gob.hn



CIRCULAR
DGSC-002-2023

Para: Sub Gerentes de RRHH, Gerentes de Talento Humanos y equivalentes
de RRHH de las Secretarias adscriptas al régimen de Servicio Civil

De: MSc. Juan Leonardo BU Toro
Director General de Servicio Ciyil

Fecha: Martes, 17 de enero de 2023

Asunto: Invitacién a seguimiento a oportunidades de formacion ICAP.

Tengo el agrado de dirigirme a ustedes para remitir la invitacion al seguimiento a
oportunidades de formacién con el Instituto de Centroamericano de la Administracion
Publica (ICAP), auspiciada por el y la Escuela de Profesionalizacion de la Administracion
Publica (EPAP) el dia jueves 19 de enero de 2023 en horario de 2:00 a 3:00 pm en la
modalidad virtual, el enlace a la sesion de socializacion se compartira con ustedes via

correo electronico.

Sin otro particular que agregar, me suscribo de usted con las muestras mas sinceras de

estima y consideracion.

Atentamente,

C: Archivo



HONDURAS

CIRCULAR No.DGSC-003-2023

Senores (as)

Secretarias de Estado

Sub Gerentes/as de Recursos Humanos
Su Oficina

Distinguidos Sefores (as):

LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIO CIVIL, con el propésito de servirle con
mayor eficiencia, agilizar los tramites que ingresan en plataforma (en linea) y en
fisico y tomando en consideracién las atribuciones de esta Direccion General como
ser: “Conocer de los problemas que resulten de la aplicaciéon de la Ley y su
Reglamento y resolver los que sean de su competencia”, emite los lineamientos
emanados del Decreto No. 157-2022 del Presupuesto General de Ingresos y
Egresos de la Republica y Disposiciones Generales del Ejercicio Fiscal afno 2023,
de la manera que sigue:

LINEAMIENTOS DEL DEPARTAMENTO LEGAL

1.- Las personas contratadas para prestar sus servicios en las Secretarias de
Estado, independientemente de la modalidad de contratacion, deben percibir o
devengar salarios acordes a los de los empleados y funcionarios de igual categoria
y jerarquia en la Administracion Central. Igual medida se debe aplicar a los nuevos
puestos de trabajo en cualquier institucién publica. (Art. 137)

2.- Ningun funcionario o empleado podra ser nombrado sin que la plaza esté creada
o vacante dentro del Anexo Desglosado de Sueldos y Salarios de la Institucion o
su equivalente; ni ser nombrado en forma permanente en una plaza que esté en
proceso de demanda judicial o vacante por licencia. (Art. 141)

3.- Los titulares de las instituciones, los jefes de unidades ejecutoras y las gerencias
administrativas seran los responsables directos del proceso de seleccién del
personal que se contrate bajo el subgrupo de gasto 12000 (Personal No
Permanente), el cual debe tomar en cuenta las competencias, habilidades:==-_
destrezas, méritos académicos, probidad e idoneidad al momento de la contrata_g}ﬁéﬁ“” g
f‘" £
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Previo a la firma de contratos e inicio de la prestacion del servicio, la autoridad
responsable de la contratacion debe consultar a SIREP si el candidato tiene alguna
relacién laboral con otra institucion. (Art. 144)

4.- El Objeto Especifico 12910 contratos especiales, asignacion por contratos de
personal por un tiempo no mayor a noventa (90) dias en el periodo fiscal, son
contratos de personal que complementen la actividad propia de cada institucion y
obligan a pagos mensuales. Dichas contrataciones deben contar con el respaldo
legal que la justifique. Por la naturaleza del contrato no tiene derecho a vacaciones,
décimo tercer mes en concepto de aguinaldo, décimo cuarto mes en concepto de
compensacion social y demas derechos propios de los empleados que se financian
a través de los otros objetos del Subgrupo 12000. (Art 145)

5. Todos los empleados y funcionarios del Gobierno Central e Instituciones
Desconcentradas comprendidos en la categoria del Articulo 3 de la Ley de Servicio
Civil, tienen el derecho a vacaciones anuales no remuneradas conforme a los
periodos establecidos por dicha Ley. Este derecho se adquiere después de cumplir
el primer afo de servicio en forma ininterrumpida.

Si por exigencias de trabajo el periodo vacacional es suspendido o no se otorga, los
empleados y funcionarios tendran derecho al pago de éstas. (Art. 150)

6.- Se prohibe el nombramiento de personal por acuerdo en calidad de excluido, en
puestos que no se encuentren comprendidos en el articulo 3 de la Ley de Servicio
Civil. (Art. 151)

7.- Los Servidores Publicos que fueron cesanteados y hayan demandado
judicialmente al Estado, podran laborar Unicamente bajo la modalidad de contrato
en cualquier institucion de naturaleza publica, durante el tiempo de substanciacion
de la demanda. (Art. 152)

LINEAMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE EVALUACION, SELECCION Y
ADIESTRAMIENTO DE PERSONAL

NORMATIVA GENERAL

Para que un postulante pueda considerarse elegible, requiere que cumpla el
requisito segun el manual de clasificacion de puestos y salario y obtener una
calificacion minima de setenta por ciento (70%), con esta calificacion, se considera ..
es un candidato elegible para el cargo. SN

.....
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la documentacion completa porque estd en proceso de tramite se le hara
Evaluacién condicionada por un periodo maximo de seis meses, lo que le da lugar
a un nombramiento interino, una vez presente la documentacion pendiente se
hace la ratificacion donde se le emite el oficio de candidato elegible, de no
presentar la documentacion en tiempo y forma puede solicitar una prérroga, de no
presentar la documentacion, ni solicita prorroga; la evaluacién condicionada queda
sin valor y efecto y automaticamente se considera candidato no elegible.

Evaluacion Razonada: En casos especiales cuando el oferente no cumple con la
formacién académica o conocimientos especificos al cargo establecidos en el
manual de puestos y salarios, tiene dos opciones, acreditar experiencia en el campo
de trabajo mayor a los (6) afios y haber demostrado compromiso y responsabilidad;
como segunda opciéon puede acreditar mediante cursos, diplomados o
especializacién referente al campo de trabajo que sumados certifiquen al menos (1)
afio de conocimientos adquiridos, ambas opciones requieren el visto bueno de la
maxima autoridad de la Secretaria de Estado. Candidato No Elegible: Es el
candidato que no cumple con los requisitos establecidos en el Manual De
Clasificacién De Puestos Y Salarios.

Requisitos para realizar una Evaluacion de Personal
Esta sera la documentacion que se debera subir a plataforma:

Oficio de propuesta.

Hoja de Vida.

Diplomas de cursos.

Titulo de Educacion Media

Titulo(s) universitario(s).

Constancias laborales.

Certificacion de Antecedentes Penales Vigente.

Oferta de servicios.

Constancia de efectividad.

En el caso de las personas “Auxiliares de Enfermeria”, se realiza un “Examen de
Conocimiento”, que se practica de forma digital, con una duracion de 10 minutos.

LEIDDBLDT

~

1.- No se podré evaluar a postulantes a cargos que las plazas que no estén creadas
0 no estén vacantes dentro del anexo Desglosado de Sueldos y Salarios de la
institucion, en base al articulo 141 de las Disposiciones del Presupuesto del Estado

¥ (@dgschonduras
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que manda en el segundo parrafo: “Ningun funcionario o empleado podra ser
nombrado sin que la plaza este creada o vacante dentro del Anexo Desglosado de
Sueldos y Salarios de la Instituciéon o su equivalente: ni ser nombrado en forma
permanente en una plaza que este en proceso de demanda judicial o vacante por
licencia”.

2.- Las instituciones deberan subir a plataforma la documentacién completa del
postulante para evitar retrasos al momento de la evaluacion y asi generar el oficio
de evaluacion en tiempo y forma.

3.- Notificar al postulante que sera llamado para programar la entrevista de
evaluacion, el tendra que tener la documentacion original a mano para presentarla.

4.- Verificar que los numeros de teléfono del postulante sean los correctos.

5.- El analista de cada Institucién debera tener pleno conocimiento del Manual De
Clasificacion de Puestos y Salarios y verificar que el postulante cumpla los requisitos
del puesto.

6.- Unicamente se debe acompafar constancia de efectividad cuando el
nombramiento es posterior a la fecha que esta siendo nombrado.

7.- En todos los ascensos se debe establecer la fecha de efectividad.

8.- En los nombramientos interinos debera traer fecha de inicio y finalizacién del
mismo, este en un periodo no mayor de seis (6) meses.

9.- No se puede enviar nuevamente a evaluar a un postulante al mismo puesto ya
que el periodo de vigencia de las evaluaciones segun el articulo 26 de la Ley de
Servicio Civil es de dos (2) afos.

LINEAMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE CLASIFICIACION DE PUESTOS Y
SALARIOS

El propésito es atender y dar respuesta en representaciéon de la Direccion General
de Servicio Civil a través del Departamento de Clasificacion de Puestos y Salarios,
a todas las peticiones que ingresan de las Diferentes Secretarias de Estado e
Instituciones solicitantes a través de la plataforma Servicio Civil en Linea o
documentos en fisico, con el fin de emitir dictamenes ya sea favorable o
desfavorablemente; o hasta la devolucion o desaprobacién del oficio remitido, de
acuerdo a lo establecido en la Ley y Reglamento de Servicio Civil y demas Ley
conexas.

@dgschonduras
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A fin de dar respuesta a las peticiones ingresadas por las diferentes Secretarias de
Estado e Instituciones solicitantes y que en estas no detecten un procedimiento que
habitualmente no forma parte de los ya establecidos; el dictamen debe
fundamentarse legalmente utilizando para ello Leyes, Reglamentos, Decretos,
PCM, Acuerdos y demas documentos legales que se relacionen con el caso objeto
de estudio para lo cual se adjunta detalle que especifica los requerimientos para dar
respuesta a su solicitud tales como:

a) Reasignacién o Reclasificacion de Puestos: Es el cambio que sufre la
clasificacion de un puesto determinado, por variacién sustancial vy
permanente de los deberes y responsabilidades del mismo, por modificacién
de la estructura de una clase, puesto tipo o grupo ocupacional, o bien por
haber asignado erréneamente en el Manual de Clasificacion de Cargos.

b) Clasificacion de Puestos de Trabajo: acto mediante el cual se ubica un puesto
nuevo en la clase o puesto tipo correspondiente del Manual de Clasificacion
de Cargos o puestos que se encuentran sin grupo y nivel (00).

c) Creacién de Puestos: Puestos que se generan por fusion de mas de un
puesto vacante o la creacién de puestos especificos y puestos comunes
identificando previamente la disponibilidad presupuestaria.

d) Incorporacién de Puestos de las Secretarias de Estado e Instituciones al
Régimen de Servicio Civil.

e) Estudio de Revaloracion de Puestos: Reubicacion de una clase o puesto tipo
a otro grado o nivel salarial de la estructura de salarios.

f) Aumento de Salario: Es el incremento de uno o mas pasos intermedios dentro
del grado o Escala de Sueldos, al que se encuentra asignada la Clase en el
Plan o Escala de Salarios, o a otras escalas o pasos, de acuerdo con normas
establecidas en Ley.

g) Efectividad: Acto mediante el cual a través de la Resolucion de
Financiamiento que emite la Direccion General de Presupuesto se otorga la
efectividad de los dictamenes emitidos por esta Direccion General.

h) Devolucion o Desaprobaciéon de solicitudes: Por no ser competencia de la
Direccion General de Servicio Civil pronunciarse en determinados casos o
por las mismas prohibiciones de la Ley General de Presupuesto.

LINEAMIENTOS SIARH

1. Toda solicitud recibida (dada la alta carga de trabajo) debera ser atendida en
un tiempo maximo de 72 horas (3 dias habiles y a cabalidad de requisitos), bajo el
entendido que, se respetara el orden de llegada de las mismas, siendo atendidas
en horario de oficina. 50 0z,
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2. Todo atraso producto de las subsanaciones y observaciones indicadas por los
Analistas Técnicos SIARH de la DGSC, son imputables en tiempo y en cuanto a su
resolucién a cada institucién solicitante. Recordandoles que a través de la
plataforma de Servicio Civil en linea pueden realizar el respectivo seguimiento de
cada proceso.

3. Para efectos de las solicitudes relacionadas con los salarios, jerarquia y
procesos de seleccidn de personal, deberan apegarse a las Disposiciones
Generales de Presupuesto vigentes (Articulo 137, 144). Adicionalmente deberan
tomar como referencia el Manual de Puestos y Salarios en lo que respecta a la
descripcion de puestos.

4. El| oficio de peticion donde se detalla la disponibilidad presupuestaria
(modalidad de contrato) debera ser cargado a través de la plataforma de Servicio
Civil en linea, debidamente firmado y sellado por las autoridades competentes (Sub
Gerente de Recursos Humanos, Gerente Administrativo, Maxima Autoridad
Ejecutiva (MAE)). Adicionalmente, deben acompafar los requisitos establecidos
conforme a la Ley.

5. Tener claridad en cuanto a la definicién de funciones, a fin de que estos sean
acordes con el puesto para el cual han sido asignados, dados los diferentes roles
existentes en la plataforma de Servicio Civil en linea.

Sobre la creacion de usuarios:
Usuarios SIARH

- Realizar la solicitud a través del gestor acreditado en cada
institucion con el respectivo formato de solicitud (cada gestor conoce el
formato referido)

- Solicitar la deshabilitacion de usuarios anteriormente acreditados
y enviar soporte ante la Direccion General de Servicio Civil al Analista
Técnico SIARH con copia a crivera@serviciocivil.gob.hn

- Una vez acreditado el soporte del item anterior, se procedera con
el Vo. Bo. respectivo, previa comunicacioén recibida por parte de la
Secretaria de Finanzas a través de la Unidad de Modernizacién (UDEM).




Usuario de Servicio Civil en linea

- Oficio dirigido a la Direccion General de Servicio Civil (Abg. Juan
Leonardo Bu Toro | Director General de Servicio Civil).

- En caso de nuevos usuarios, solicitar la deshabilitacion de
usuarios anteriormente acreditados.

- Copia del nombramiento o contrato del funcionario del cual se
solicita usuario.

- Copia fotostatica del DNI del funcionario del cual se solicita
usuario.

- Correo electronico del funcionario del cual se solicita usuario.

- Tipo de perfil (Analista de Recursos Humanos, Sub Gerente de
Recursos Humanos, Gerente de Recursos Humanos, Maxima Autoridad).

- En caso de ser necesario, describir los accesos que desean
restringir para cada tipo de perfil.

Registro de firma

- Oficio dirigido a la Direccion General de Servicio Civil (Abg. Juan
Leonardo Bu Toro | Director General de Servicio Civil).

- Firma que se desea registrar a efecto de reconocer actos
administrativos.

- Copia del nombramiento o contrato del funcionario del cual se
solicita usuario.

- Copia fotostatica del DNI del funcionario del cual se solicita
usuario.

Kl
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Por favor mantenerse al pendiente del correo electrénico acreditado,
pues es a través de esa via en que recibird notificacion de los
accesos. En caso de no recibirlo en su bandeja de entrada, verificar el
correo no Deseado (SPAM), ya que, al no ser un correo registrado, podria
dirigirse a este ultimo.

Cabe destacar que dicha informacion (Servicio Civil en linea y Registro
de firma) puede ser remitda via correo  electronico
a usuarios@serviciocivil.gob.hn adjuntado en archivo.pdf la informacion
anteriormente establecida.

Tegucigalpa, M.D.C., 19 de enero del afo 2023.

En caso de requerir mayor informacion o apoyo, contactar a los siguientes nimeros
telefénicos: 2242-8701, 2242-8702, 2242-8703 Ext. (32159, 32160, 32163).



HONDURAS

CIRCULAR No.DGSC-003-A-2023

Sefiores (as)

Secretarias de Estado

Sub Gerentes/as de Recursos Humanos
Su Oficina

Distinguidos Sefores (as):

LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIO CIVIL, con el propésito de servirle con
mayor eficiencia, agilizar los tréamites que ingresan a esta Direccion General, emite
los lineamientos requeridos para movimientos de Recursos Humanos de las
Secretarias de Estado, de la manera que sigue:

DIRECCION GENERAL DE SERVICIO CIVIL
DEPARTAMENTO DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y SALARIOS

LINEAMIENTOS REQUERIDOS PARA MOVIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS DE LAS SECRETARIAS DE ESTADO

DISPONIBILIDAD
MOVIMIENTO OFICIO DESCRIPCION CANTIDAD CANTIDAD | PRESUPUESTARIA RESOLUCION DE
NO. | DE RECURSO P:::IICIOD: DE T:::Lo BOUCHER PRS(;J:LL):;'O AUMENTO | (DICTAMEN PREVIO EV:::EA;LOET:‘gEL FINANCIAMIENTO | OBSERVACION
HUMANO FUNCIONES PROPUESTO | DE PRESUPUESTO (ULTIMO PROCESO)
(LISTADO)
SEFIN)
1 |REASIGNAR *
2 ICLASIFICAR S I —
se requiere
copiade la
Sentencia
Judicial ( si es por
3 | CREAR * ¥ * * 3 ¢ demanda).
4 |INCORPORAR * ® o R >
5 |REVALORAR
AUMENTO DE
6 |SALARIO %
ADJUNTAR COPIA
DEL DICTAMEN
PREVIO QUE
7 _|EFECTIVIDAD s - L. EMITA LA DGSC

Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valle,
Bouleuvard Juan Pablo li
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CIRCULAR No.DGSC-003-A-2023

Tegucigalpa, M.D.C., 20 de enero del afio 2023

%, DIRE
Juan Leonaydo By Toro ceierilNg/
r General de\Servigio Civil-. =<2/

En caso de requerir mayor informacion o apoyo, contactar a los siguientes numeros
telefonicos: 2242-8701, 2242-8702, 2242-8703 Ext. (32159, 32160, 32163).
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